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GAZDALKODASI SZABALYZAT

A Pélhézai Ko6zés Onkorményzati Hivatal (kozos hivatal) gazdalkodasi szabalyzatat az
allamhaztartasrol sz616 2011, évi CXCV. térvény (tovébbiakban: Aht.), az 4llamhaztartasi
torvény végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.)
és az allamhéztartas szamvitelérdl szol6 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.)
eléirasai, valamint a gazdasagi szervezet ligyrendjében foglaltak alapjan a kovetkezok szerint
hatarozom meg.

I.
ALTALANOS RESZ

1. A szabdlyzat célja

A szabalyzat célja, hogy a kozds hivatal meghatdrozza a miikodéséhez, gazdalkodasdhoz
kapcsolodd a jogszabdlyban nem szabalyozott kérdéseket. Meghatdrozza a koltségvetés
tervezésének, a gazdalkodasnak, a kotelezettségvallalas és a pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités
igazolds, az érvényesités, ¢és az utalvanyozds, atlathatosagi nyilatkozat eljarasi és
dokumentdciés részletszabdlyait, az egyes jog- és hataskoroket, a helyettesités, illetve a
hataskorék atruhdzasanak rendjét, az ehhez rendelt feleldsség viselését, az adatszolgaltatasok
rendjével kapcsolatos bels6 eléirasokat.

1.1. A szabdlyzat hatélya az alabbi kéltségvetési szervekre terjed ki:

—  Pdlhdzai Kozos Onkormdnyzati Hivatal,

— Pdlhdza Viros Onkormdnyzata, Bézsva Kiozség Onkormdnyzata, Fiizérkomlés Kozségi
Onkormanyzat, Nyiri Kozség Onkormdnyzata, Kishuta Kozségi Onkormdnyzat,
Nagyhuta Koézségi Onkormdnyzat, Filkehdza Kozségi Onkormdnyzat, Fiizérkajata
Kézségi  Onkormdnyzat, Hollbhdza Kozség Onkormdnyzata, Pusziafalu Kozség
Onkormanyzata

— Pdlhdza Vdaros Szlovik Nemzetiségi Onkormdnyzata, Pdlhdza Vdros Ruszin
Nemzetiségi Onkormdnyzata, Fiizérkomlés Kozségi Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat,
Nyiri Kozségi Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat, Kishuta Szlovdk Nemzetiségi

Onkormdnyzat, Filkehdza Ruszin Nemzetiségi Onkormdnyzat, Hollohdza Szlovik
Nemzetiségi Onkormdnyzat

— Hegykozi Teriiletfejlesziési és Alapelldtdsi Tarsulds

— Pdlhdzai Korzeti Alapszolgdltaidsi Kozpont, Hegykizi Tindérvardzs Ovoda és Mini
Bélcsdde

2. A szabilyzat jogszabalyi és egyéb forrasai:

— az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.);

— aszamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény (tovabbiakban: Sztv.);

— az dllamhaztartasi térvény végrehajtasarol rendelkezd 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Avr.);

— az 6nkorményzat gazdasagi programja

—  aszamvitelérél sz616 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.);

— a koltségvetési szervek Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (tovabbiakban:
SzMSz);

— agazdasagi szervezet iigyrendje.




1L
TERVEZLS, GAZDALKODAS

1. Kdltségvetés tervezésének, gazdalkodasanak alapelvei

A tervezés sordn biztositani kell a tervezett bevételek kozgazdasagi megalapozottsagat, ¢és azt,
hogy csak annyi kiadas keriiljon megtervezésre, amennyi a kézfeladatok ellatdsdhoz indokoltan
sziikséges.

A gazdélkodas sordn biztositani kell a bevételek és kiaddsok tervezés sordn meghatarozott
célhoz kotott felhasznalasat.

A beszdmolds soran biztositani kell, hogy valamennyi bevétel és kiadas teljes 6sszegében, a
koltségvetési évek kozott 6sszehasonlithatd mddon keriiljon szambavételre.

A tervezés, gazdalkodas, beszdmolds soran a bevételi eldiranyzatokat és a kiaddsi
elGiranyzatokat azok kozgazdasagi jellege szerinti kézgazdasdagi és felmeriilési helyiik szerinti
adminisztrativ, a bevételeket és kiadasokat kozgazdasagi, adminisztrativ és a kormanyzati
funkciok szerinti funkcionalis osztalyozas szerint kell nyilvantartani és bemutatni.

A koltségvetési bevételeket és kiadasokat azok kozgazdasagi jellege szerint miikodési és
felhalmozasi bevételekre és kiadasokra, ezen beliil kiemelt elbiranyzatok szerint kell
megosztani.

A koltségvetési bevételi eléiranyzatok ¢s a finanszirozasi bevételi cloiranyzatok (a
tovabbiakban egyiitt: bevételi el6irdnyzatok) a koltségvetési bevételek beszedésének
kotelezettségét és a finanszirozdsi bevételek teljesitésének jogosultsagat, a koltségvetési kiadasi
eldiranyzatok és a finanszirozdsi kiadasi eldiranyzatok (a tovabbiakban egytitt: kiaddsi
eldiranyzatok) az azok felhasznalasanak jogosultsagat jelentik.

A koltségvetési kiadasok - a kozponti koltségvetés eldiranyzat- modositasi kételezettség nélkiil
talteljesithetd  koltségvetési kiaddsai kivételével - a koltségvetésben megallapitott (a
tovébbiakban: eredeti eldirdnyzat) vagy az év kdzben mddositott (a tovabbiakban: modositott
eldiranyzat) koltségvetési kiadasi elbiranyzatok mértékéig teljesithetdk. A koltségvetési
bevételek a koltségvetési bevételi eldiranyzatokon feliil is teljesithetdk.

2. Koltségvetési rendelet (hatarozat)

Az dnkormanyzat bevételeit és kiadasait a helyi énkormanyzat koltségvetése tartalmazza. A
helyi 6nkormanyzat bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdéalkodasi,
ellenérzési, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi ¢és beszamolasi feladatok ellatasarol az
onkorményzati (polgarmesteri, kézos) hivatal gondoskodik.

2.1, Koltségvetési rendelet (hatarozat) tartalma
A koltségvetés eldiranyzatai:
—  mikodési koltségvetésre
— felhalmozasi koltségvetésre
tagolodnak.
A miikddési koltségvetés: a kiadasi elGiranyzatokat személyi juttatdsok, munkaaddkat

terhelé jarulékok és szocidlis hozzdjarulasi ado, dologi kiadasok, ellatottak pénzbeli
juttatasai, €s egyéb mitkodeési célia kiadasok,

A felhalmozasi koéltségvetés: beruhazasok, feldjitasok és egyéb felhalmozasi kiadasok,
kiemelt eldirdnyzatok szerinti bontasban tartalmazza.




A koltségvetési rendeletben az 6nkorményzat, a polgdrmesteri hivatal (6nkorméanyzati kozos
hivatal), az intézmény(ek) és a helyi nemzetiségi énkormanyzat(ok) alaptevékenységhez
kapesolodd koltségvetési kiaddsain beliil a kiemelt elSiranyzatokat az Aht. 6. § (2)
bekezdésében meghatarozott tartalommal kell szerepeltetni.

A koltségvetési rendelet tervezet a kovetkezoket tartalmazza:

a) a helyi onkormdanyzat koltségvetési bevételeit és koltségvetési kiadasait kiemelt
elGirdnyzatok, és kotelezo feladatok, dnként vallalt feladatok, allamigazgatasi feladatok
szerinti bontasban,

b) a helyi 6nkorményzat altal irdnyitott koltségvetési szervek engedélyezett létszamat,
valamint koltségvetési bevételeit és koltségvetési kiaddsait kiemelt el6iranyzatok és
kotelezd feladatok, onként vallalt feladatok, &llamigazgatasi feladatok szerinti
bontasban,

c) a koltségvetési egyenleg dsszegét mitkddési €s felhalmozasi cél szerinti bontasban,

d) a koltségvetési hiany belsé finanszirozasara szolgald eléz6 évek koltségvetési
maradvanyanak, véllalkozasi maradvanyéanak igénybevételét, beleértve az Aht. 23. § (2)
bekezdés |, illetve az Aht. 6. § (7) bekezdés szerinti betét visszavonasat mikodési és
felhalmozasi cél szerinti tagolasban,’

e) a d) ponton tuli kdltségvetési hiany kiilséd finanszirozéasdra vagy a kéltségvetési tobblet
felhasznaldsara szolgald finanszirozasi bevételeket és kiaddsokat mikodési és
felhalmozasi cél szerinti tagolasban,

f) a koltségvetési év azon fejlesztési céljait, amelyek megvalésitasahoz a Stabilitasi tv. 8.
§ (2) bekezdése szerinti adossagot keletkeztetd iigylet megkostése vélik vagy valhat
sziikségessé, az adossagot keletkeztetd tigyletek varhato egyiittes dsszegével egyiitt,

g) a Stabilitasi tv. 8. § (2) bekezdése szerinti adossagot keletkeztetd iigyletekbdl és
kezességvallalasokbol fennallo kotelezettségeit az adéssagot keletkeztetd tigyletek
futamidejének végéig, illetve a kezesség érvényesithetéségéig, és a Stabilitasi tv. 45. §
(I) bekezdés a) pontja felhatalmazdsa alapjan kiadott jogszabalyban meghatérozottak
szerinti sajat bevételeit, és

h) a koltségvetés végrehajtasaval kapesolatos hataskoroket, igy kiiléndsen az Motv. 68. §
(4) bekezdése szerinti értékhatart, a finanszirozasi bevételekkel és kiadasokkal
kapcsolatos hataskorsket, valamint az Avr. 34. § (2) bekezdése szerinti esetleges
értékhatart.

A helyi onkorményzat altal irdnyitott koltségvetési szervek koziil az dnkorméanyzati hivatal
bevételi és kiadasi elirdnyzatai kozott az Onkorményzati hivatal nevében végzett
tevékenységekkel, tovabba a képviseld-testiilet miikddésével, tagjainak dijazasaval
kapcesolatos kéltségvetési bevételeket és koltségvetési kiadasokat is meg kell tervezni,

A helyi 6nkorményzat altal irdnyitott kiltségvetési szervek engedélyezett 1étszaman feliil a
kéltségvetési rendeletben koltségvetési szervenként be kell mutatni a kézfoglalkoztatottak
Iétszamat is.

(4 képviseld-testiilet a kiemelt elGirdnyzatok kérét ennél tagabban is megdllapithatja.)

2.2, Koltségvetési rendelet elkészitése, elfogadisa

a) A jegyz0, f6jegyz6 (a tovabbiakban egyiitt: jegyz0) a koltségvetési rendelet-tervezetet
az Aht. 29/A. § szerinti tervszamoknak megfeleléen késziti el6. A tervszamoktol csak a




kiils6 gazdasagi feltételeknek a tervszamok elfogadasat kovetSen bekovetkezett
lényeges valtozdsa csetén térhet el, az eltérést és annak indokat a koltségvetési rendelet-
tervezet indokolasaban ismertetni kell,

b) A jegyzé éltal az a) pont szerint el6készitett koltségvetési rendelet-tervezetet a
polgdrmester februdr 15-éig, ha a kozponti koltségvetésrdl szold torvényt az
Orszaggy(ilés a naptari év kezdetéig nem fogadta el, a kézponti kéltségvetésrdl szold
torvény hatalybalépését kdvetd negyvenstddik napig nyijtja be a képvisel5-testiiletnek.

¢) (4) A koltségvelés elbterjesztésekor a képviseld-testiilet részére tdjékoztatasul a
kovetkezd mérlegeket és kimutatasokat kell - széveges indokolassal egyiitt - bemutatni:
— a helyi onkormanyzat koltségvetési mérlegét kozgazdasigi tagoldsban,
eldiranyzat felhaszndalasi tervét,
— a tobbéves kihatassal jaro dontések szamszer(isitését évenkénti bontasban és
Osszesitve,
— a  koOzvetett tamogatasokat - igy  kiilondsen  addelengedéseket,
adokedvezményeket - tartalmazo kimutatast, és

— az Aht. 29/A. § szerinti tervszamoknak megfeleléen a koltségvetési évet kévetd
harom ¢év tervezett bevételi elGirdnyzatainak ¢s kiadasi eldiranyzatainak
keretszamait fébb csoportokban, és az Aht. 29/A. § szerinti tervszamoktol
torténd esetleges eltérés indokait.

A koltségvetési rendelet tervezet elkészitéséért és az Aht.-ban eldirt hatdridben torténd
elbterjesztésért a jegyzo felelos.

A koltségvetési rendelettervezet dsszedllitasat kovetden a pénziigyi ligyintézo ellendrzi a sajat
bevételek eléiranyzatainak (helyi addk, intézményi téritési dijak, stb.) és a koltségvetés
megalapozottsagat szolgald helyi rendeletek dsszhangjat.

A koltségvetési rendelettervezet dsszedllitasaban, koordinalasaban kézremiikédnek:
A hivatal személyi alloméanyaba tartoz6 pénziigyi tigyintézok

2.3. A koltségvetési rendelet megkiildése a kiltségvetési szervek részére

A képviseld-testiilet altal elfogadott koltségvetési rendeletben foglalt és a koltségvetési szervek
szdmdra kotelezGen betartandd el6iranyzatokrél, valamint a koltségvetés végrehajtasara
vonatkozo szabélyokro] - a rendelet (vagy kivonatanak) megkiildésével - tajékoztatni kell az
intézményeket.

A tajékoztatast a rendelet elfogadasat kovetd 5 napon beliil végre kell hajtani, melynek
teljesitéséért a jegyzo a felelds.

3. Eldiranyzat médositas

a) Akoltségvetési szerv és a fejezeti kezelésii eloiranyzat kozhatalmi bevételek, miikdési
bevételek és felhalmozasi bevételek koltségvetési bevételi eldiranyzatok eredeti vagy -
ha a bevételek tervezett6l torténd elmaraddsa miatt csokkentették - modositott
eldirdnyzatan feliil teljesitett koltségvetési bevétel (tobbletbevétel) az iranyitd szerv
el6zetes engedélyével, a felhasznalasra engedélyezett tobbletnek megfeleld 6sszegil, az
iranyito szerv hataskorében végrehajtott eldiranyzat-médositas utan hasznélhaté fel.




b) Az a) pontban meghatarozottaktél és az Avr. 35. § (5)-(9) bekezdésté! eltéréen a helyi
onkorményzati, helyi nemzetiségi oOnkormanyzati és orszdgos nemzetiségi
dnkormdnyzati koltségvetési szerv esetén az iranyitd szerv értékhatarhoz kotott elézetes
engedélyt adhat a tobbletbevétel felhasznalasahoz. Ez esetben az irdnyitd szerv
hataskorében az el6irdnyzat modositasra utdlag, a koltségvetési szerv adatszolgaltatdsa
alapjan kertil sor.

111.
VERTIKALIS FOLYMATOK SZABALYAI

Kiadasok teljesitése illetve bevételek beszedése érdekében a koltségvetési szervnek — a
kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolas, érvényesités, utalvanyozas
rendje altal szabalyozott modon — legalabb a kovetkezd miuveleteket kell elvégeznie a folyamat
egyes allomdsainal.

Kiadasok teljesitése

Folyamat _ Miivelet
Szerzodéskotés, Pénziigyi
megrendelés, stb. Kotelezettségvallalas <:| ellenjegyzeés
Fizikai teljesités Teljesités igazolas
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1. Ertelmezé rendelkezések
Kotelezettségvdllalds

Az Aht. 32. §-ban meghatérozott kivételekkel a koltségvetési év kiadasi elGiranyzatai és - ha
jogszabaly azt lehetévé teszi - a 49. § szerinti lebonyolitd szerv szdméara a Kormany
rendeletében  meghatarozottak  szerint  rendelkezésre  bocsédtott  Osszeg  terhére
kotelezettségvallalasra az azokat terheld kordbbi kételezettségvallaldasokkal és mas fizetési
kotelezettségekkel csokkentett Osszegli eredeti vagy moddositott kiaddsi elbirdnyzatok (a
tovabbiakban: szabad el6irdnyzat) mértékéig keriilhet sor.

Az allamhéztartas onkormanyzati alrendszerében tébb év vagy a koltségvetési éven tuli év
kiadasi eldiranyzatai terhére kotelezettségvillalasra az iranyito szerv altal megéallapitott, ennek
hidnyaban a koltségvetési év kiadasi el6iranyzataival megegyezd dsszegli kiadasi eldiranyzatok
szabad el6iranyzatanak mértékéig keriilhet sor, amelynek fedezetét a kitelezettséget vallalonak
a tervezésekor biztositania kell.

Kotelezettséget vallalni a Korméany rendeletében foglalt kivételekkel csak pénziigyi
ellenjegyzés utdn, a pénziigyi teljesités esedékességét megel6zben, irdsban lehet. A pénziigyi
ellenjegyzoének a Kormany rendeletében foglalt kivételekkel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a
tervezett kifizetési idépontokban a pénziigyi fedezet biztositott, a kitelezettségvallalds nem
sérti a gazdéalkodasra vonatkoz6 szabalyokat, €s




a) az Aht. 36. § (3) bekezdése szerinti kitelezettségvallalas 6sszege, a tobb év kiadasi
eldirdnyzatai terhére vallalt kitelezettség esetén a Kormény rendeletében foglaltak
szerint a kotelezettségvallalas értékeként meghatarozott dsszegbdl a koltségvetési
évet terhel6 Gsszeg a szabad eloiranyzatok dsszegét nem haladja meg, vagy

b) a tobb év vagy a koltségvetési éven tali év kiadasi eldiranyzatai terhére vallalt
kotelezettség esetén a Kormany rendeletében foglaltak szerint a kitelezettségvallalas
értckeként meghatérozott Gsszegbdl a koltségvetési évet kovetd éveket terheld
osszegek egyik évben sem haladjdk meg az Aht. 36. § (4), (4a) vagy (4c) bekezdése
szerinti  Osszegeknek a korabban vallalt kotelezettségek és mas fizetési
kotelezettségek adott évi mértékével csokkentett Gsszegét.

A helyi dnkorméanyzati koltségvetési szerv koltségvetési évi kiadasi eldiranyzatai terhére abban
az esetben véllalhato kotelezettség, ha az abbol szarmazé valamennyi kifizetés a koltségvetési
évet kdvetd év junius 30-dig megtorténik. [Avr. 46. § (1) bek.] !

Pénziigyi ellenjegyzés

A pénziigyi ellenjegyzének az Aht. 37. § (1) bekezdése szerinti pénziigyi fedezet vizsgélata
soran arrdl kell meggy6zddnie, hogy a tervezett kifizetési idépontokban megfelelé mennyiségii
pénzeszkoz (likvid fedezet) all rendelkezésére. A Kormany egyedi hatarozatan alapulo, tobb év
el6irdanyzatait terheld kotelezettségvallalas esetén a pénziigyi fedezetet kiilon vizsgalat nélkiil
biztositottnak kell tekinteni, ha az Avr. 46. § (2) bekezdés b) pontja, valamint (3) és (4)
bekezdése szerinti feltételek teljesiilnek. [Avr. 56. § (1) bek.]

Az Aht. 32. §-a szerinti cléiranyzatok terhére torténd kotelezettségvallalas és az Aht. 36. § (2)
bekezdése szerinti kotelezettségvallalas esetén a pénziigyi ellenjegyzés soran kizardlag arrol
kell meggy6z6dni, hogy

a) a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozé szabélyokat,

b) atobb év eldiranyzatait terheld kotelezettségvallalas esetén a koltségvetési évet kovetd
éveket terheld Osszegekre az Avr. 46. § (2) bekezdés b) pontja, valamint az Avr. 46. §
(3) és (4) bekezdése szerinti feltételek teljesiilnek.

Teljesités igazoldasa
A teljesités igazolasa soran ellendrizhetd okmanyok alapjan ellenérizni és igazolni kell:
— akiadasok teljesitésének jogossagat,
— Osszegszerliségét,
— ellenszolgaltatast is magaban foglalo kotelezettségvallalas esetében — ha a kifizetés

vagy annak egy része az ellenszolgaltatas teljesitését kdvetden esedékes — annak
teljesitését.

Ervényesités
Kifizetések esetén a teljesités igazolasa alapjan — az Avr. 57. § (3) bekezdése szerinti esetben
annak hidnyaban is — az érvényesitének ellendriznie kell:
— az Osszegszerliséget,
— afedezet meglétét

1 Médositotta: 310/2018. (XIl. 27.) Korm. rendelet 31. § 6.




— és azt, hogy a megel6z0 ligymenetben az Aht, az Aallamhaztartisi szamviteli

nror

kormanyrendelet ¢s e rendelet el6irdsait, tovabba a belsé szabalyzatokban foglaltakat
megtartottak-e.

Utalvinyozas

A kiadasok utalvanyozasa az érvényesitett okmany alapjan torténik.

A bevételek utalvdnyozdsdra — ha az utalvdanyozds az Avr. 59. § (4) bekezdésre figyelemmel
sziikséges, és a kotelezettséget vallalo szerv az Avr. 57. § (2) bekezdése alapjdn eldirta a
feljesités igazoldsat — a teljesités igazoldsdt kivetden keriilhet sor.

Utalvanyozni készpénzes fizetési mod esetén az érvényesitett pénztarbizonylatra ravezetett,
mas esetben kiilon irdsbeli rendelkezéssel lehet.

V.
A KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

1. A kotelezettségvallalas altalanos szabalyai

A kotelezettségvallalasra a kozds hivatal nevében a jegyz6, onkormanyzat nevében a
polgarmester, a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat nevében annak elndke, a tarsulds nevében a
tarsuldsi tandcs elndke, az intézmény nevében az intézményvezetd), vagy az altala irasban
felhatalmazott az intézmény/hivatal/munkaszervezet, stb. alkalmazéasaban all6 személy irasban
jogosult.

A felhatalmazds, illetve a felhatalmazas visszavondsa minden esetben csak irasban torténhet.

Az irasos felhatalmazas dokumentumdanak a kévetkezdket kell tartalmazni:
— afelhatalmaz6 nevét, beosztasat,
— afelhatalmazott nevét, beosztasat,
— afelhatalmazas kezd6 idépontjat,
— afelhatalmazés feltételeit,
— a felhatalmazo alairasat,

— a felhatalmazott éaltal a megbizas tudomasul vételének alairassal
torténd igazolasat.

Az 1irdsos felhatalmazas visszavonasarol szold dokumentumnak a kovetkezdket kell
tartalmazni:
— a felhatalmazast visszavono nevét, beosztasat,

— a felhatalmazott nevét, beosztasat,

— a felhatalmazds visszavonasanak idépontjat,

— a felhatalmazast visszavonoé alairasat,

— a felhatalmazott éltal a visszavonas tudomasul vételének alairassal
torténd igazolasat.

A kotelezettségvallalasra jogosultak nevét, beosztasat, a felhatalmazott (helyettes) alafrasanak
mintdjat a Gazdalkoddsi szabalyzat 1. szdmii melléklete szerinti nyilvantartds tartalmazza.

A Kkotelezettségvallalasra felhatalmazottakidl késziilt nyilvantartds folyamatos naprakész

r_rr

vezetéséért az aljegyzd felelds.




2. Elézetes irasbeli kotelezettségvallalast nem igényld kifizetések

Szervezetiinknél nem kell irasbeli kitelezettségvallalas:
a) értéke a kétszazezer forintot nem éri el,

b) b) a fizetési szamlakrol a szamlavezetd altal leemelt dij, juttatas, a kiilfoldi
pénzértékben vallalt kotelezettség arfolyamvesztesége, vagy

c) az Aht. 36. § (1) bekezdése szerinti egyéb fizetési kotelezettségnek mindsiil.

A kotelezettségvallalasok teljesitésére (érvényesités, utalvanyozas) és nyilvantartdsara
vonatkozo szabalyokat az elozetes irasbeli kételezettségvallalast nem igényld kifizetések esetén
is alkalmazni kell.

A szabalyzatban meghatarozott cldzetes irasbeli kitelezettségvallalast nem igényl6 kifizetések
esetén a kotelezettségvallaldas dokumentuma az alapbizonylat ( pl. szamla, szamlakivonat,
végrehajthatd birdsagi végzés). A bizonylaton — a szdmlakivonat megfeleld tételénél — az
elozetes irasbeli kotelezettségvallalast nem igényld kifizetéseket az érvényesitének ,,JKN”
jeloléssel kell ellatni.

Egyéb esetekben a kotelezettségvallalds csak irdsban torténhet a szabalyzatban meghatarozott
dokumentumok alapjan.

3. Tobb év kiadasi eldiranyzatara vallalt kotelezettség dokumentilasa

A kotelezettségvallalas sorén figyelembe kell venni az Aht. 36. § (5a) bekezdésében foglaltakat,
igy:
Az éllamhaztartéds 6nkorményzati alrendszerében tobb év vagy a kéltségvetési éven tili
év kiadési el6iranyzatai terhére kotelezettségvallalasra az iranyitd szerv altal
megdllapitott, ennek hianydban a koltségvetési év kiadasi eldiranyzataival megegyezé
Osszegl kiadasi eldirdnyzatok szabad eldiranyzatanak mértékéig keriilhet sor, amelynek
fedezetét a kotelezettséget vallalonak a tervezésekor biztositania kell. 2

A hatéarozatlan iddre sz616, tobb évre vallalt kitelezettségeket irasban dokumentalni kell. A
dokumentalasra a szabélyzat 20, szdmii mellékletében talalhaté bizonylatot kell hasznalni.

4. Trasban vallalt kitelezettségvallalas dokumentumai

—  kinevezési okirat,

—  szerzbdés,

— megallapodas,

— megrendelés,

— a palyazati Gton odaitélt timogatasrdl szolo dontés (szerzodés) alairt dokumentuma.

5. Kotelezettségvillalas kozbeszerzési eljaras esetében

A kozbeszerzésekrol szolo 2015, évi CXLIIL toérvény (a tovabbiakban: Kbt.) szerint a
kozbeszerzési eljarast megindité hirdetmény, részvételi, ajanlattételi felhivas - a Kbt. 53. § (5)
¢és (6) bekezdése alapjan meginditott kézbeszerzési eljaras, valamint a Kbt. 104. §-a alapjan
meginditott olyan kozbeszerzési eljaras, amelyben a keretmegéllapodds énmagaban fizetési
kotelezettséget nem keletkeztet kivételével -, a palyazati kiirds, tovabba minden olyan
nyilatkozat, harmadik személlyel szemben vallalt kotelezettség, amely feltételesen, valamely

2 Médositotta: 2017. évi LXXI. térvény 87. § 7.Hatdlyos 2017. jinius 17-tél.




személy nyilatkozatdtol fliggd fizetési kotelezettséget tantsit, a (3) bekezdésben foglalt
kivételekkel kotelezettségvallalasnak tekintends.?

6. A kitelezettségvallalas nyilvantartasa

A kotelezettségvallalast kdvetéen haladéktalanul gondoskodni kell annak az allamhéztartasi
szamviteli kormanyrendelet szerinti nyilvantartisba vételérsl, ezéltal a kotelezettségvallalds
értékébtl — az Avr. 46. §-ban foglaltakkal 6sszhangban - a kéltségvetési év és az azt kovetd
éveket terheld rész nyilvantartasba vételérl* A lekotést koltségvetési beszamolo ,, Beszdmold
a KI1-K8. Kéltségvetési kiaddsok eldirdnyzatdnak teljesitésérél” {irlap rovataival 6sszhangban
kell végrehajtani.

A nyilvantartast a kovetkezok szerint kell kialakitani:

Al A kételezettségvallalasok, mas fizetési kotelezetiségek nyilvantartasanak egyedi jellegiinek
kell lennie.

B/ A kotelezettségvdllaldsok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasa torténhet fizikailag
elkiiloniilt nyilvantartasokban is (pl. személyi juttatisok nyilvantartasa, ellatasok
nyilvantartasa, szerzédések, megrendelések nyilvantartdsa, Altaldnos forgalmi add
nyilvéntartdsa, tamogatisok nyilvantartdsa stb.), ha biztositott azok adatainak a 05.
szdmlacsoportban térténd folyamatos nyilvantartasba vétele.

C/ A kotelezettségvallaldsok, més fizetési kotelezettségek nyilvantartdsa tartalmazza legaldabb
a kovetkezoket:

a) a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség sorszaméat, az azt tanusitd
dokumentum megnevezését, iktatdszamat, keltét, a pénziigyi ellenjegyzésre
vonatkozé adatokat, kivéve, ha a pénziigyi ellenjegyzés nem sziikséges,

b) a kotelezettségvallalast, mas fizetési kotelezettséget tantsité dokumentum
megnevezését, iktato- vagy érkeztetd szamat, keltét,

c) ajogosult azonositasdhoz és a pénziigyi teljesitéshez sziikséges adatokat,

d) a kotelezettségvillalas, més fizetési kitelezettség targyat, osszegét (értékét) az
egységes rovatrend rovatai szerint,

¢) a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség évek szerinti megoszlasat, a

kéltségvetési évben a pénziigyi teljesitési hataridoket datum szerint, hogy abbol
az Aht. és Avr. szerinti finanszirozési, likviditasi terv 8sszeallithato legyen,

f) a kotelezettségvillalds, mas fizetési kotelezettség modosuldsait (pl. fizetési
hatéridé véltozasa, utélag kapott engedmények stb)), az azokat tantsitd
dokumentum megnevezését, iktatoszamat, keltét, a pénziigyi ellenjegyzésre
vonatkozé adatokat, ha pénziigyi ellenjegyzés sziikséges,

g) a pénziigyi fteljesitések datumat, Osszegét, egységes rovatrend szerint
besorolasat, az utalvanyozés Avr. 59. § (2) bekezdése szerinti dokumentuménak
azonositasahoz sziikséges adatokat,

h) a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség végleges vagy nem végleges
jellegét, végleges kotelezettségvallalds, mas fizetési kotelezettség esetén annak

® Médositotta: 264/2016. (VIll. 31.) Korm. rendelet 25. § 6.

* Médositotta: 224/2017. (Vill. 11.) Korm. rendelet 13. § 2.




moédosulasai, a pénziigyi teljesitési adatok konyvviteli szamlakon torténd
elszamolasanak id6pontjait és a konyvviteli szamlak megnevezését,

i) devizaban fennalld kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség esetén a
kotelezettségvallalas, mas fizetési kitelezettség és annak médosulasai (ide értve
az atértékelést is) 6sszegét a forint mellett devizdban is, a nyilvantartasba vételi
arfolyamot, a mérlegfordulonapi arfolyamot, a Stabilitasi tv. szerinti adossagot
keletkeztetd tigylet esetén az allamaddssag szamitdsa soran alkalmazandd
arfolyamot,

j) valtoval kivaltott kotelezettség esetén a valto kibocsatasanak és a lejaratanak
idejét, a valtoval kivdltott kitelezettség Gsszegét, a valtoban foglalt kamatot, a

valtd bemutatasaval, lejarataval, kifizetésével kapcsolatos adatokat® , 65
k) az esetleges egyéb megjegyzéseket.

D/ Egyes sajatos kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek esetén kiilon adatok
nyilvantartasa is szilkséges a jogszabalyokban eldirt kotelezettségek teljesitéséhez, a
kovetkezok szerint:

a) a koltségvetési tamogatasok és mas hasonlo, ellenérték nélkiili kifizetéseknél
az elszamolads (beszamolas) hataridejét, annak teljesitésére, elfogadésara
vonatkozd adatokat, az esetleges visszafizetési kitelezettség eldirasa esetén a
kovetelések nyilvantartasaval vald kapcsolatot, az elvégzett ellendrzéseket,

b) a visszatéritendé tamogatdsok és mas adott kélesonok esetén a kovetelések
nyilvéantartasaval valé kapcsolatot,

c) kozbeszerzési kotelezettség esetén a kozbeszerzési dokumentaciok
megnevezését, iktatdszamat, keltét,

d) termék vagy szolgaltatas beszerzése esetén a kapott szamldk adatait oly
modon, hogy abbdl az altalanos forgalmi ad6 bevallasi kotelezettségnek eleget
lehessen tenni, €s

e) felhalmozasi kiaddsok esetén a beszerzett eszkozok tekintetében az
immateridlis javak, targyi eszkozok nyilvantartdsaval valdé kapcsolatok
leirasat.

I/ A fiiggd kotelezettségekrdl kiilon nyilvantartast kell vezetni mindaddig, amig az végleges
kételezettségvallalassa, mas fizetési kotelezettséggé nem valtozik vagy meg nem sziinik. A
nyilvantartas legalabb a C/ a)-f) pontban foglaltakat tartalmazza.

Mind az irdsban, mind a nem irasban vallalt kotelezettségekr6l analitikus nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartas céljara az ASP szamitégépes programot kell hasznalni. A nyilvantartas
naprakész vezetéséért a pénziigyi ligyintézok feleldsek.

Azokban az esetekben, melyeknél a Gazdalkodasi szabdlyzat nem ir eld irasbeli

kitelezettségvallalast, az Ahsz. eléirasainak megfelelden kell kotelezettségvallalasként
nyilvéantartasba venni.

A tobb évet érintd kotelezettségvallaldsok dokumentaldsénél a kovetkezOk szerint kell eljarni:

— hatdrozatlan idejii kotelezettségvallalas esetében — ha tébb évet érint — a targyévi
koltségvetés terhére kifizetendd kiadasok mellett a targyévet kovetd harom év
kotelezettségvallalasat is dokumentalni kell €s nyilvantartasba kell venni (pl.
hatarozatlan idére kotott munkaszerzddés, kinevezési okirat, kozmiidijak, stb.),

°> Mddositotta: 351/2016. (XI. 18.) Korm. rendelet 11. § 15.




— hatdarozott idejii  kotelezettségvallalas esetében — ha tobb  évet érint —
kotelezettségvallalas dsszegét meg kell bontani a kévetkezék szerint

= targyévi eliranyzat terhére vallalt tArgyévi kotelezettség,

targyévi elirdnyzat terhére vallalt kivetkezd évi kotelezettség,
targyévben a kovetkezo évi eldiranyzat terhére vallalt kitelezettség,
= targyévben a tovabbi évek eldirdnyzata terhére vallalt kitelezettség,

A kotelezettségvallalasok nyilvantartasat — érvényességét — minden hénapot kovetd 15-éig
feliil kell vizsgélni, melynek végrehajtasaért a pénziigyi ligyintézok a feleldsek.

Abban az esetben, ha a kotelezettségvallalas teljesitése valamilyen oknal fogva meghitsult,
varhatéan nem kertil teljesitésre, vagy részleges teljesitése megtortént és tovabbi teljesités mar
nem lesz, Gigy gondoskodni kell a nem teljesitett kotelezettségvallalasok visszavonasanak
dokumentdldsarél és a nyilvantartisban t6rténd feljegyzésérol, melynek elvégzésért a pénziigyi
ligyintézo a felelos.

V.
AKOTELEZETTSEGVALLALAS PENZUGYI ELLENJEGYZESENEK RENDJE

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére a jegyz6 ltal irasban kijelslt, az hivatal
allomanydba tartozo koztisztviseld személy frasban jogosult.

A pénziigyi ellenjegyzésre jogosultak nevét, beosztasat, a felhatalmazott alairdsanak mintajat,
a jelen szabalyzat 1. szdmii melléklete szerinti nyilvantartds tartalmazza.

A pénziigyi ellenjegyzésére jogosultakrdl késziilt nyilvantartds folyamatos és naprakész
vezetéséért az aljegyzd felelds.

A pénziigyi ellenjegyzonek a pénziigyi ellenjegyzést megelézéen meg kell gyézoédnie arrél,
hogy:
a) a tervezett kifizetési idépontokban megfelelé mennyiségli pénzeszkdz (likvid
fedezet) 4ll rendelkezésére, ®
b) a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat.

A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalds dokumentumén a pénziigyi ellenjegyzés
datumdnak ¢s a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalas megjeldlésével, az arra jogosult
személy alairasaval kell igazolni.

A pénziigyi ellenjegyz6 feladata ellatdsdhoz — amennyiben jogszabdly masként nem
rendelkezik — sziikség szerint szakért6t vehet igénybe.

Ha a kotelezettségvallalds nem felel meg az Aht. 37. § (1) bekezdésében, illetve az 53/A. §-
aban el6irtaknak, a pénziigyi ellenjegyzének errdl irdsban tdjékoztatnia kell a
kotelezettségvallalot, a kotelezettséget vallalo szerv vezet6jét és gazdasagi vezetdjét. ’

Ha kotelezettséget vallalo szerv vezetdje a tajékoztatas ellenére irasban utasitast ad a pénziigyi
cllenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyzé kételes annak eleget tenni, €s e tényrdl az irdnyitéd szerv

® Megdllapitotta: 224/2017. (Vill. 11.) Korm. rendelet 4. §. Hatdlyos: 2017. VIII. 12-tél.

7 Médositotta: 89/2016. (IV. 29.) Korm. rendelet 4. § 7.




- a kozponti kezelésii eldiranyzat és a fejezeti kezelésii el6iranyzat nem koltségvetési szervi
formdban miikodé kezelé szerve esetén az érintett fejezetet iranyitod szerv - vezet6jél, egyéb
kotelezettséget vallalo szerv esetén a pénzellatast végzd szerv vezetdjét haladéktalanul irasban
¢rtesiteni. Az irdnyito, illetve a pénzellatast végzé szerv vezetdje a tajékoztatds kézhezvételétosl
szamitott nyolc munkanapon beliil - helyi onkormanyzati, illetve helyi vagy orszagos
nemzetiségi onkormanyzati koltségvetési szerv esetén, a képviseld-testiilet, illetve a kozgytilés
soron kovetkezd iilésén - koteles megvizsgalni a bejelentést, és kezdeményezni az esetleges
felelésségre vonast.’

VL
A TELJESITES IGAZOLAS RENDJE

Szervezetiinknél a teljesités igazolasara a kotelezettségvallald vagy az dltala irasban kijelslt
személy irasban jogsult

A teljesités igazolasara jogosultak nevét, beosztasat, aldirasanak mintjat, a felhatalmazott
nevét, beosztasat, valamint alairdsanak mintajat a Je]en szabalyzat 1. szamu melléklete szerinti
nyilvéantartas tartalimazza.

A teljesités igazolasara jogosultakrol késziilt nyilvantartas folyamatos és naprakész vezetéséért
az aljegyzd felelds.

Abban az esetben, ha nem sziikséges elézetes irasbeli kotelezettségvallalds a teljesitésigazolast
nem kell elvégezni (ott is el kell végezni).”

A teljesités igazolasa soran ellenérizhetd okméanyok alapjan ellenérizni és igazolni kell:
— akiadasok teljesitésének jogossagat,
— Osszegszerliségét,

— ellenszolgéltatast is magaban foglald kételezettségvallalas esetében — ha a kifizetés
vagy annak egy része az ellenszolgéltatas teljesitését kdvetden esedékes — annak
teljesitését.

A kifizetés jogossaginak ellendrzése akkor torténik meg, ha a kifizetés alapjat képezd
bizonylaton (szamlan), szerzddésen, megrendelésen, megallapodason, vagy mas visszterhes
maganjogi kotelem esetében, illetve annak visszaigazoldsdban meghatarozott megbizottal
(széllitéval) megegyez6 személy, illetve szervezet szerepelt, és azt a teljesités igazolasara
jogosult személy elfogadta, az egyezdséget alairasaval és az igazolds datumdnak, valamint az
Avr-ben és a Gazdalkodasi szabéalyzatban meghatdrozott igazolasi kotelezettség
végrehajtasdnak megjelolésével (pl: bélyegzé) igazolta.

A kifizetés dsszegszeriiségének ellendrzése akkor torténik meg, ha a kifizetés alapjat képezd
bizonylaton (szamlan) szerepl6 kiadds Osszege megegyezett a szerzddésen, megrendelésen,
megallapodason, vagy mas visszterhes maganjogi kotelem esetében, illetve annak
visszaigazolasdban meghatdrozott Gsszeggel, és ezt a teljesités igazolasara jogosult személy
elfogadta, az egyezdséget alairasival és az igazolds datuménak, valamint az Avr.-ben és a

8 Megdllapitotta: 282/2019. (XI. 27.) Korm. rendelet 4. §. Hatdlyos: 2019. XI. 28-t6l.
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Gazdalkodasi  szabalyzatban meghatarozott igazolasi kotelezettség végrehajtdsanak
megjelslésével (pl: bélyegzd) igazolta.

A szerz6dés, megrendelés, megallapodas, vagy mas visszterhes maganjogi kételem esetében
annak teljesitésének ellen6rzése akkor torténik meg, ha a kifizetés alapjat képezd bizonylaton
szerepld termék vagy szolgdltatds megnevezése megfelel a szerzodés, megrendelés,
megallapodas, vagy mas visszterhes maganjogi kitelem targyaval, ¢s azt a teljesités igazolasara
jogosult személy ellenérizte, valamint a feladat elvégzését alairasaval és az igazolas datuménak,
valamint az Avr.-ben és a Gazdalkodasi szabélyzatban meghatéarozott igazolasi kételezettség
végrehajtasanak megjelolésével (pl:bélyegzo) igazolta.

Nem kell a teljesités igazolasat elvégezni, annak kotelezettségét teljesiteni a koltségvetés
teljesitése kapcsan keletkezett bevételek esetében.

A teljesitést az igazolas datumanak és a teljesités tényére torténé utalas megjelolésével, az arra
jogosult személy alairasaval igazolni kell.

A teljesités igazolas modjat az alabbiak szerint hatdrozom meg:

A teljesités igazolasa soran az utalvanyrendeleten, vagy a bizonylathoz csatolt dokumentumon,
vagy bélyegz6 lenyomaton ,,A teljesitést, a kifizetés Osszegszerliségét és a Kkifizetés
jogosultsagat igazolom.” széveget kell szerepeltetni.

A teljesités igazoldsa elvégezhetd az utalvanyrendeleten, vagy az eredeti bizonylaton is.

Amennyiben a teljesités igazolasa az eredeti bizonylaton térténik, az utalvanyrendeleten a
teljesités igazolasara vonatkozo szovegrészt egy ferde vonallal 4t kell hiizni és egy ,,E” betlivel
jelolni, hogy az igazolas az eredeti bizonylaton megtortént. Az eredeti bizonylaton torténd
teljesités igazolasara bélyegzot kell hasznalni a kdvetkezo felirattal:

A teljesitést, a kifizetés Osszegszeriliségét és a
kifizetés jogosultsagat igazolom

Kelt; 20

teljesitést igazold aldirdsa

¥ IX.

AZ ERVENYESITES RENDJE

Ervényesitést a jegyzd altal frasban kijelolt, a kozos hivatal dlloméanyaba tartozé koztisztviseld
irasban végezhet.

Az eurdpai unios forrasbol biztositott koltségvetési tdmogatasok esetén a kozremikodo
szervezet alkalmazasiban 4ll6 személy is megbizhaté az érvényesitési feladatok ellatdsara. A
megbizast irasba kell foglalni.




Az ervényesitésre jogosultak nevét, beosztasat, aldirdsanak mintajat, a Gazdalkodasi szabalyzat
1. szamii melléklete szerinti nyilvantartas tartalmazza.

Az érvényesitésre jogosultakrol késziilt nyilvantartas folyamatos és naprakész vezetéséért az
aljegyz0 felelds.

Az drvényesités az okmanyok utalvanyozasa el6it torténik. Az érvényesitésnek tartalmaznia
kell:

— az érvényesitésre utalé megjelslést,

— az érvényesités datumat,

— az érvényesité aldirdsat.
A koz8s hivatal gazdalkodasi szabélyzataban a bevételekre kiilon teljesités igazolast nem frt
eld, azonban a fentieket az érvényesités soran abban az esetben is sziikséges vizsgalni,
Amennyiben az érvényesité az Avr. 58. § (1) bekezdésben megjeldlt jogszabalyok,
szabalyzatok megsértését tapasztalja, koteles ezt jelezni az utalvanyozénak. Az érvényesités
nem tagadhat6 meg, ha ezt kovetden az utalvdnyozé erre irasban utasitja. A tovabbi eljarasra a

"o

pénziigyi ellenjegyzésnél eldirt szabalyokat kell alkalmazni.

VIII.
AZ UTALVANYOZAS RENDJE

Utalvanyozésra a kozos hivatal nevében a jegyz6, az 6nkorményzat nevében a polgarmester, a
nemzetiségi dnkormanyzat nevében az elndk, a tarsulds esetében a tarsulasi tandcs elndke, az
intézmény esetében az intézményvezetd vagy az 4ltala irasban felhatalmazott az
intézmény/hivatal/munkaszervezet, stb. alkalmazasaban 4ll6 személy frasban jogosult,

Az utalvényozisra jogosultakrol késziilt nyilvantartas folyamatos és naprakész vezetéséért az
aljegyzd felelds.

Az utalvanyozasra jogosultak nevét, beosztasat, a felhatalmazdsra jogosité ligyirat szaméat és
keltét, a felhatalmazott alairdsanak mintajat, valamint a jogosultsag megsziintetését elrendeld
tigyirat szamat ¢s idopontjat, nevét, beosztasat, jogkorét, valamint al4irasanak mintajat a jelen
szabélyzat 1. szdmii melléklete szerinti nyilvantartas tartalmazza.

Utalvanyozni készpénzes gazdasagi eseményhez kapcsolédoan a bevételi- és kiaddsi pénztar-

bizonylaton, mig a banki forgalomhoz kapcsolédd gazdasdgi események esetében csak
utalvanyrendeleten lehet.

Utalvanyozni csak az érvényesitett okmanyra ravezetett vagy kiilon irdsbeli rendelkezéssel (a
tovabbiakban: utalvany) lehet. A kiilén irasbeli rendelkezésként elkészitett utalvanyon fel kell
tiintetni:

a) az ,utalvany” sz6t,

b) akoltségvetési évet,

¢) a befizetd, kedvezményezett megnevezését, cimét,

d) afizetés idGpontjat, modjat, 6sszegét, devizanemét,

e) a bevétel, kiadds egységes rovatrend és kormanyzati funkcié szerinti szamat és
megnevezését, a terheléssel, jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett
pénzeszkdz allamhéztartési szamviteli kormanyrendelet szerinti konyvviteli
szaml4janak szamat és megnevezését,

f) akotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,



































































